ROMANIA Sediul : Priméria comunei Cicénesti
JUDETUL ARGES Judetul : Arges

PRIMARIA COMUNEI CICANESTI  Cod fiscal : 4121960
NR 1988/29.06. 2018 E —mail : primarie(@cicanesti.cjarges.ro

ANUNT

PRIMARIA COMUNEI CICANESTI - JUDETUL ARGES,
organizeaza concurs de recrutare, in conformitate cu prevederile art. 58 alin. (2) lit. b) din
Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd , cu modificarile si
completarile ulterioare pentru ocuparea urmatoarelor functii publice de executie vacante:
consilier, clasa I, gradul profesional superior in cadrul Compartimentului Financiar-
Contabilitate si inspector , clasa I, gradul profesional debutant in cadrul Compartimentului
Asistentd Sociald

Concursul de recrutare consti in 3 etape succesive:
1. selectia dosarelor de inscriere,
2. proba scrisd
3. interviul,

Conditii de participare la concurs:

I.pentru functia publicd vacantd de consilier, clasa I, gradul profesional superior in
cadrul Compartimentului Financiar- Contabilitate:
-Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 54 din legea nr. 188/1999
privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Conditiile de studii si vechime: -studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in
domeniul stiintelor economice;
- vechime in specialitatea studiilor : minim 9 ani ;

2.pentru functia publicd vacanta de inspector, clasa I, gradul profesional debutant in

cadrul Compartimentului Asistentd Sociala;

- Candidatii trebuie si indeplineasca conditiile prevazute de art. 54 din legea nr. 188/1999
privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
- Conditiile de studii: - studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd durati, absolvite cu diplomad de licentd sau echivalentd in domeniul
stiintelor sociale, specializarea asistentd social

Conditiile de desfasurare a concursurilor :



Cei interesati, vor depune la sediul Primariei Cicénesti, un dosar de inscriere care va
cuprinde urmatoarele documente:

- a) formularul de inscriere previzut in Anexa nr. 3 a Hotarérii Guvernului nr. 611/2008 ; (se
va pune la dispozitia candidatilor de catre institutia publica organizatoare a concursulul -
Primaria comunei Cicanesti, judetul Arges - din oficiu, prin publicarea pe pagina de internet a
acesteia in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului.
precum si la sediul Primariei Cicénesti, in format letric ).

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e) copia carnetului de munci si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in muncéd i, dupad caz, in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatulut;

g)cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria riaspundere sau adeveringa care sa ateste calitatea sau lipsa calitatil de
1) lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia:
i) copiile actelor de stare civila.

- modelul orientativ al adeverintei mentionate la punctul e) este prevazut in anexa
nr.2D din HG nr.611/2008; adeverintele care au un alt format decat cel prevazut trebuie sa
cuprinda elemente similare celor prevazute in anexa 2D si din care sa rezulte cel putin
urmatoarele informatii:functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurdrii activitatil, vechimea in munca
acumulati, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

- adeverintd care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanétatii Publice.

- copiile de pe actele necesare inscrierii se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul
comisiei de concurs, cu exceptia actului de identitate care se poate transmite si in format
electronic, la adresa de e-mail primarie(@cicanesti.cjarges.ro.

- cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declarafie pe proprie raspundere. In acest caz.
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data §i ora organizérii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire,

Concursurile vor avea loc la sediul Primiriei comunei Cicanegsti— judetul Arges,
astfel:

- pentru functia publicd vacantd de consilier, clasa I, gradul profesional superior in data de
30 iulie 2018, ora 9:00 — proba scrisi si in data de 06 august 2018 ora 9:00 - interviul.

- pentru functia publicd vacanta de inspector, clasa I, gradul profesional debutant in data de
30 iulie 2018, ora 13:00 — proba scrisi si in data de 06 august 2018 ora 13:00 - interviul.

Dosarele de inscriere ale candidatilor se depun in termen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului in Monitorul Oficial al Romaéniei, partea III, la sediul Primariel
Cicanesti- judetul Arges, pana la data de 19 iulie 2018. ( péna la ora 16™)

Selectia dosarelor de concurs va avea loc in perioada 20 iulie 2018- 24 iulie 2018.



Bibliografia in vederea participdrii la concurs. Candidatii vor avea in vedere la
studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicérile, modificérile si completérile
acestora dupa cum urmeaza.

1. Bibliografia pentru functia publicii vacanta de consilier, clasa I, gradul
profesional superior in cadrul Compartimentului Financiar- Contabilitate:

1. Constitutia Roméniei, republicata, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea L. nr. 767 din 31 octombrie 2003;

2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici rerepublicatd, publicatd
*n Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 365 din 29 mai 2007, cu modificarile si
completarile ulterioare :

3. Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicata. publicatd
1 Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 621 din 18 iulie 2006, si rectificatd in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 776 din 13 septembrie 2006, cu modificérile s
completérile ulterioare;

4, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata,
publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 194 din 21 martie 2007, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

5. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice publicatd in Monitorul Oficial,
Partea I, nr. 597 din 13 august 2002, cu modificarile si completdrile ulterioare;

6. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, publicatd in Monitorul
Oficial, Partea I, nr. 618 din 18 iulie 2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicatd, publicatd in Monitorul Oficial al
RomaAniei, Partea I, nr. 689 din 10 octombrie 2007, -cu modificarile si completarile
ulterioare;

8 Ordinul Ministerul Finantelor Publice nr. 1.792/ 2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare 51
legale, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 195 din 26 martie 2003, cu
modificirile si completarile ulterioare;

9 Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 2.861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 195
din 26 martie 2003, cu modificérile si completarile ulterioare:

10. Ordonanti Guvernului nr, 81/2003 privind reevaluarea §li amortizarea activelor
fixe aflate in patrimoniul institugiilor publice, publicatad in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 624 din 31 august 2003, cu modificarile si completdrile ulterioare;

11. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele
financiar-contabile, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea [, nr. 910 din 9
decembrie 2015, cu modificérile s completirile ulterioare

12. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr 1.917/2005 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitaii institutiilor publice,
Planul de conturi pentru institutiile publice i instructiunile de aplicare a acestuia, publicat in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 1186 din 29 decembrie 2005, cu modificarile S
completarile ulterioare

13. Legea nr. 98 /2016 privind achizitiile publice, publicata in Monitorul Oficial al
Romadniei, Partea I, nr 390 din 23 mai 2016, cu modificarile i completarile ulterioare:

14. Hotararea  Guvernului  nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de



achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
publicati in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 423 din 6 iunie 2016, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

15. Lege nr. 100/ 2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea [, nr.392 din 23 mai 2016, cu modificarile
si completérile ulterioare;

16. Hotararea Guvernului nr.394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-
cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 422 din 6 iunie 2016, cu modificarile si completarile ulterioare:

2. Bibliografia pentru functia publicd vacanti de inspector, clasa I, gradul
profesional debutant in cadrul Compartimentului_Asistenti Sociali:

1. Constitutia Romaniei, republicata, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei.
Partea I, nr. 767 din 31 octombrie 2003;

2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici rerepublicatd, publicata
in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 365 din 29 mai 2007, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

3. Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, publicaté
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 621 din 18 iulie 2006, si rectificatd in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 776 din 13 septembrie 2006, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

4. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata,
publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 194 din 21 martie 2007, cu modificrile si
completirile ulterioare;

5. Legea nr. 292/ 2011 asistentei sociale publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr.
9035 din 20 decembrie 2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 272/2004 privind protecfia si promovarea drepturilor copilului.
republicatad publicatd in Monitorul Oficial nr. 607 din 30 septembrie 2013, cu modificarile si
completérile ulterioare ;

7. Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicati,
publicatd in Monitorul Oficial, in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 699 din 11
octombrie 2012, cu modificarile si completdrile ulterioare ;

8. Hotararea Guvernului nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei.
publicatd in Monitorul Oficial, in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea [, nr. 56 din 21
lanuarie 2011, cu modificérile si completarile ulterioare ;

9. Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii republicata, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 938 din 30 decembrie 2011, cu modificirile si
completarile ulterioare ;

10. Lege nr. 416 / 2001 privind venitul minim garantat publicatd in Monitorul Oficial

nr. 401, Partea I, din 20 iulie 2001, cu modificarile si completérile ulterioare ;
11.Hotararea Guvernului nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, publicatd in

Monitorul Oficial, Partea I, nr. 76 din 28 ianuarie 2011, cu modificdrile si completarile
ulterioare;




12. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicata,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 157 din 6 martie 2007, cu
modificarile si completarile ulterioare;

13. Ordonanti de Urgenta nr. 111/ 2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 830 din 10 decembrie
2010 si aprobatd cu modificari prin Legea nr. 132/2011, cu modificédrile si completarile
ulterioare;

14. Hotararea Guvernului nr. 52/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 738
din 31 ianuarie 2011, cu modificirile si completarile ulterioare;

15. Lege nr. 248/2015 privind stimularea participdrii in invatamantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate, publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 813
din 2 noiembrie 2015, cu modificarile si completdrile ulterioare;

16. Hotirirea nr.15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate §i a procedurii de acordare a tichetelor sociale
pentru gradinita publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr.54 din 25 ianuarie 2016, cu
modificarile si completérile ulterioare;

17. Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap republicatd, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 187 din 19
martie 2007, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 275/2007, cu modificarile sl
completdrile ulterioare;

18. Hotiirdrea Guvernului nr. 268/ 2007 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 233 din 4
aprilie 2007, cu modificarile i completdrile ulterioare;

Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor de concurs: dosarele de
concurs se depun la sediul Primériei Comunei Cicanesti din localitatea Cicéanesti, judetul
Arges, tel/fax 0248735058, e-mail: primarie@cicanesti.cjarges.ro, persoand de contact:
Domnicu Ionela-Daniela, inspector, gradul profesional asistent in cadrul Compartimentului
Financiar-Contabilitate din aparatul de specialitate al primarului comunei Cicanesti

Anuntul concursului de recrutare este afisat : pe pagina de internet a Primariei
Comunei Cicénesti: www http://primarie-cicanesti.ro/ si la avizierul institutiel.




Denumirea autoritatii sau institutiei publice
PRIMARIA COMUNEI CICANESTI

Directia generala

Directia

Serviciul
Biroul / Compartimentul Financiar - Contabilitate
FISA POSTULUI
NR

Informatii generale privind postul

|.Denumirea postului CONSILIER GRAD PROFESIONAL SUPERIOR
IN COMPARTIMENTUL F INANCIAR-CONTABILITATE

2 Nivelul postului  EXECUTIE

3, Scopul principal al postului NECESITA EXISTENTA POSTULUI
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate STUDII SUPERIOARE ECONOMICE

2. Perfectionari ( specializari) @ -

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator ( necesitate si nivel) DA,

A Limbi straine ( necesitate §i nivel de cunoastere):Engleza si francezd —
cunostinte de baza E

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare : - grad ridicat de initiativa si
creativitate;
- capacitatea de a desfasura activititi complexe — grad ridicat;
- grad ridicat de autonomie in actiune;
- capacitate mare de atentie si discerndmant;
- grad ridicat de analiza si sinteza;
. capacitate de lucru in echipa si independent

6. Cerinte specifice : DELEGARI



7.Competenta manageriald ( cunostiinte de managament , calitati i aptitudini
manageriale ) DA

Atributiile postului:

- punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative, elaborarea
proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor sl
statisticilor necesare realizérii si implementarii politicilor publice, precum §i a
documentatiei necesare executdrii legilor in vederea realizdrii competentei
autoritdifii sau institutiei publice;

- cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare privind achizitiile publice in scopul
aplicarii deruldriii contractelor de achizitie publica:

- intocmeste si transmite dupa caz, documentele,(adresele, referatele) necesare
atribuirii contractelor de achizitii publicd prin incredintare directa;

- raspunde de elaborarea programului anual estimativ in ultimul trimestru al anului
pentru anul urmitor pe baza referatelor de necesitate elaborate de
compartimentele " aflate in subordinea apratului de spcialitate al primarului si
serviciilor din subordinea Consiliului Local al comunei Cicanesti care poate fi
modificat de catre cel care il elaboreazi pe baza propunerilor inaintate de catre
compartimentele aflate in subordinea apratului de spcialitate al primarului s
serviciilor din subordinea Consiliului Local al comunei Cicanesti, in functie de
gradul de prioritate in urmétoarele cazuri: |

- aprobare si rectificare bugetului anual de venituri si cheltuieli;

- la momentul aparitiei unei situatii noi precum si in functie de necesitatile
obiective de produse, servicii si lucrari precum si de gradul de prioritate a
necesitatilor respective cu privire la modificarea programului care nu a fost prevazuta
in programul anual;

- verificd dosarele de achizitie urmirind concordanta dintre documentele solicitate in
documentatia de atribuire si cele prezentate

- primeste, analizeaza, verifica solicitarile compatimentelor functionale aflate in
subordinea apratului de specialitate- al primarului §i serviciilor din subordinea
Consiliului Local al comunei Cicénesti conform referatelor de necesitate §i stabileste
procedura de achizifie , organizeazand derularea procedurii ;

- urmdireste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurdrii transparentei
proceselor de achizitie publicd (anunfuri, invitatii de participare, anunturi tip eraté,
anunturi de atribuire, anulare procedura, suspendare procedura etc):

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuiril
contractelor de achizitie publica:

- asigurd respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie
publica precum : licitatie deschisa, licitatie restrnsa, negociere competitiva, dialogul



competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabila,
concursul de solutii, procedura simplificata etc.

- asigurd aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a
regulilor speciale de transparenfa aplicabile achizitiei publice, a celor de comunicare
si de transmitere a datelor, de evitare a conflictului de interese;

- urmdreste parcurgerea integrald a etapelor premergatoare initierii procedurii de
atribuire prevazute de lege:

- asigurd gestionarea dosarelor de achizitie publica;

- propune Consiliului Local completarea inventarului bunurilor care alcétuiesc
domeniul public sau domeniul privat, ori de cate ori este cazul;

- participd in calitate de membru al comisiei de inventariere la  efectuarea in
termenul legal a inventarierii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar §i casarea
obiectelor de inventar si mijloacele fixe care au depasit durata normald de funciionare;
- tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsdmant);

. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului de contabilitate;

- indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Cicanesti si din
dispozitiile primarulut;

- intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

- colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local, comisiile de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile solicitate de membrii acestora;

_ colaboreaza cu diverse institutii, precum Ministerul Finantelor Publice , Directia
Generala Regionald a Finantelor Publice- Administratia Judeteani a Finantelor Publice
Locale, Trezoreria Operativd Curtea de Arges, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean
Arges etc. :

In ceea ce priveste disciplina muncii .

- Asigurd respecatrea prevederilor regulamentului de organizare i functionare al
aparatului de specialitate al primarului precum si cele ale regulamentulul intern ;

- Asigurd pastrarea confidentialitatii informatiilor $i a documentelor de care ia
cunostinta :

- Respectd normelor privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirtea s
stingerea incendiilor,prevenirea situatiilor de urgenta ;



- la cunostintd si implementeaza normele de sdnatate §i securitate in muncd, de
prevenire si stingerea incendiilor la nivelul institutiei ;

Identificarea functiei publice corespunzitoare a postulu
[. Denumirea Consilier

2. Clasa |

3.Gradul profesional superior

4. Vechimea ( in specialitate necesard) minim 9 ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a)Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar, Secretar
- superior pentru -
b) Relatii functionale cu salariatii Primariei

¢)Relatii de control : Nu
d)Relatii de reprezentare: Nu
2.Sfera relationala externd

a) cu autoritafi si institutii publice: Ministerul Finantelor Publice . Directia Generala
Regionalad a Finantelor Publice- Administratia Judeteand a Finantelor Publice Locale,
Trezoreria Operativa Curtea de Arges, Institugia Prefectulu, Consiliul Judetean Arges,

lllll

alte autoritati si institutii publice;
b) cu organizatii internationale: In masura in care activitatea sa o cere

¢) cu persoane juridice private: In msura in care activitatea sa o cere

3. Limite de competentd : Rezolva sarcinile de serviciu conform atributiilor
stabilite si a reglementarilor legale;

4, Delegarea de atributii $i competente: Pe baza dispozitiei de delegare de atributii
si competente, pe perioada inscrisa in dispozitia de delegare de atributii si competente



[ntocmit de :
1. Nume gi prenume:

2.Functia publica de conducere:

3.Semnatura

4.Data intocmirii

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului

|, Numele si prenume

2. Functia publica: consilier superior

3. Semnéatura

4, Data

Contrasemneaza.

1.Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4, Data




Denumirea autoritdtii sau institugiei publice

PRIMARIA COMUNEI CICANESTI

Directia generala

Directia
Serviciul
Biroul / Compartimentul  Asistentd Sociala

FISA POSTULUI
NR

Informatii generale privind postul

I.Denumirea postului  INSPECTOR ~ GRAD PROFESIONAL DEBUTANT
IN COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

2.Nivelul postului  EXECUTIE
3. Scopul principal al postului NECESITA EXISTENTA POSTULUI

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate  STUDII SUPERIOARE SOCIALE
SPECIALIZAREA ASISTENTA SOCIALA

2. Perfectionari ( specializari) : -
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator ( necesitate si nivel) DA,

4.Limbi strdine ( necesitate si nivel de cunoastere):Engleza si franceza —
cunostinfe de baza

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : - grad ridicat de inifiativa si
creativitate;
- grad ridicat de autonomie in actiune;
- capacitate mare de atenfie s1 discernamant;
- grad ridicat de analizi si sinteza;
- capacitate de lucru in echipa si independent

6. Cerinte specifice : DELEGARI




7.Competenta manageriald ( cunostiinie de managament , calitati si aptitudini
manageriale ) DA

Atributiile postului:

In materia prevenirii marginalizdrii sociale:

» Verifica in teren §i intocmeste anchetele sociale in vederea scutirii de penalitati la
plata impozitului pe cladiri si terenuri;

e Verificd in teren $i intocmeste la cerere grila de evaluare medico-sociald/ancheta
sociala in vederea interndrii persoanelor in unitd{i de asistentd medico-
sociald/centre de tip rezidential;

* Asigurd aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului pentru incilzirea
locuintei potrivit legislatiei in vigoare;

e LEfectueaza anchete sociale conform legislatiei in vigoare:

* Inifiazé protocoale de colaborare/acorduri de parteneriat/contracte;

e Asigura aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului social si anume:

- primeste si Inregistreaza cererile, si documentele aferente pentru beneficiarii de venit
minim garantat, pentru dosarele noi in platd precum si pentru cele suspendate si care
urmeaza a f1 repuse in plata, precum cererile pentru beneficiarii de venit minim garantat
care ist schimba adresa sau isi modifica veniturile, verificdnd de asemnenea indeplinirea
conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala., conform procedurilor
prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a consiliului local si pregitind
documentatia necesara in vederea stabilirii / modificérii dreptului la masurile de asistenta
sociald;

-raspunde de afisarea planul de actiuni sau de lucrdri de interes local previzut la alin.
(7) din Legea nr. 416/2001, lista cuprinzand beneficiarii de ajutor social, precum si
persoanele care urmeaza sd efectueze actiuni sau lucrari de interes local:

-verificd §i rdspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii, declaratiei pe
propria raspundere, precum si a fisei de calcul pentru dosarele de venit minim garantat,
conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,

-efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social,
de modificare a cuantumului, pentru dosarele aflate in plata la interval de 6 luni si cele ce
urmeaza a fi repuse in plata sau ori de cite ori este nevoie;

-verificd indeplinirea conditiilor legale in vederea mentinerii conditiilor de acordare a
beneficiilor de asistentd sociala; |

-in urma verificdrilor efectuate, in cazul unor declaratii nesincere din partea beneficiarilor
privind veniturile realizate / bunurile aflate in proprietate, calculeaza si stabileste
cuantumul debitelor i asigurd recuperarea acestora in conditiile legii

-inregistreaza si actualizeaza modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor de ajutor
social intocmind ,,Fisa de calcul” in acest sens;

-verifica pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a
presta zile de munca in folosul comunitatii in vederea luédrii masurilor de suspendare sau
incetarea drepturilor de ajutor social pentru cei care nu si-au indeplinit aceasta
obligativitate;

-tine evidenta documentelor medicale depuse de catre beneficiarii de venit minim
garantat pentru a fi scutifi de prestarea actiunilor si lucrarilor de interes local;



-introduce, in sistem informatic, actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale si
actele de stare civila primite in vederea actualizarii si mentinerii in plata a dosarului de
ajutor social;
-pand la data de 5 a fiecdrei luni, are obligatia de a transmite la agentia teritoriald, pentru
luna anterioard, urmatoarele;
a) documentele prevazute de lege pentru noile drepturi de ajutor social
stabilite, pe bazd de borderou, al cdrui model este prevazut in normele
metodologice de aplicare a legii;

b) situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de
platd atat in original, semnat de primar, cét si in format electronic

¢) documentele privind situatia lunara cu activitatile realizate din planul de
actiuni sau de lucréri de interes local

- Intocmeste lunar raportul statistic privind acordarea ajutorului social si a

ajutorului banesc pentru incalzirea locuintei cu lemne si il inainteaza catre
A.J.P.L.S. Arges;

- efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta in
conditiile legii;

- Intocmeste s1 verifica statele de plata privind acordarea ajutoarelor de
urgenia,

- intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale primarului in legatura cu stabilirea, respingerea, modificarea,
incetarea suspendarii si incetarea drepturilor privind ajutorul social si proiecte de
hotardri ale consiliului local in ceea ce priveste aplicarea Legii privind venitul
minim garantat;

- In urma verificarilor efectuate, in cazul unor declaratii nesincere din
partea beneficiarilor privind veniturile realizate / bunurile aflate in proprietate,
calculeazd si stabileste cuantumul debitelor si asigura recuperarea acestora in
conditiile legii;

o Intocmeste dispozitii de acordare/neacordare sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare/reluare a beneficiilor de asistenta sociala acordate
din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare:

e Comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care
sunt indreptatiti, potrivit legii:

e Urmireste §1 raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptétite la beneficiile de asistenta sociali;

o Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc
de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii §i propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

o Identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;



e Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor
soclale;

e Administreaza datele si informatiile privind beneficiarii:

e Monitorizeazd si evalueazd serviciile sociale si activitatile aflate in propria
administrare;

e Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si activitatile disponibile;

e Colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

¢ In situatia infiintarii unor noi servicii sociale in subordonare directd solicita
acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare:;

e Evalueazd nevoile sociale ale populatiei din comuna Cicinesti in vederea
identificarii familiilor i persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care
au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

¢ Recomandd realizarea evaluarii complexe si faciliteazd accesul persoanelor
beneficiare la serviciile sociale;

e Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare:
e Asigurd arhivarea documentelor institutiei;
* Indeplineste orice alte atribufii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

In materia protectei persoanelor varstnice:

e Distribuirea ajutoarelor alimentare prin Programul POAD din stocurile de
interventie comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate:
organizarea actiunii, informarea cetatenilor, distribuirea alimentelor, intocmirea
de statistici, rapoarte, informari si comunicate de presd cu privire la aceastd
actiune;

* Asigurd aplicarea legislafiei cu privire la persoanele adulte cu handicap si
asistentii personali ai acestora;

e Verificarea in teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale necesare obtinerii
certificatelor de incadrare a adultilor in grad de handicap;

* Verificarea in teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale in vederea
angajarii asistentilor personali pentru persoanele adulte cu dizabilitati, incadrate in
grad de handicap grav si care au dreptul de a beneficia de asistent personal.

e Efectueazd sondaje i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc
de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatil $1 propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

e Realizeaza atributiile prevdazute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

e Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare

* Furnizeazi si administreaza serviciile sociale adresate persoanelor cu dizabilititi,

persoanelor varstnice, precum si a altor categorii de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;




Colaboreaza permanent cu organizatiile societétii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

Solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale gi licenta de functionare pentru
serviciile sociale ale autoritdtii administratiei publice locale din unitatea
administrativ-teritoriald respectiva,

Evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in
vederea identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum $i1 a
cauzelor care au generat situafiile de risc de excluziune social;

Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.
Asigura arhivarea documentelor institutiei;

Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

In materia promovarii drepturilor copilului

®

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald,
precum $i modul ‘de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea §i
sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare
aprobate prin ordin al ministrului muncii $i justitiei sociale;

Realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

Identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

Elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor
si le acorda, in conditiile legii;

Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local:

Asigurd si monitorizeazd aplicarea madsurilor de prevenire i combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire $1 combatere a violentei domestice,
precum si a comportamentului delincvent;

Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiazd de servicii si
beneficii si urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au
in Ingrijire copii cu parinti plecati la muncé in strdinatate;

[nainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri
de protectie speciald, in conditiile legii;

Urmaéreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parinii acestuia Isi
exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

Realizeaza atributiile prevdzute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;



Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

Tndeplineﬂe orice alte atributii prevdzute de reglementérile legale in vigoare;

Prevenirea separdrii copilului de parintii sdi, adoptarea de masuri de prevenire si

inlaturare a abandonului scolar, dar si consilierea parintilor care, din cauza

sdrdciei, consumului de alcool, sau a unui comportament deviant, nu respecta si

nu indeplinesc obligatiile parintesti;

Efectuarea si intocmirea anchetelor sociale specifice domeniului de activitate:

Monitorizarea relatiilor personale ale copilului, cu celalalt parinte, in cazul in care

parintele la care locuieste copilul, impiedicd sau afecteazd in mod negativ

legaturile personale ale copilului cu celdlalt périnte, prin nerespectarea

programului stabilit de instantd sau convenit de parinfi;

Consilierea si informarea persoanelor desemnate de périnti/tutori plecati la munca

in stridindtate si confirmate de instantd, sd se ocupe de intretinerea copilului pe

perioada absentei parintilor sau tutorelui, cu privire la rdspunderea pentru

cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului;

Verificarea in teren, efectuarea $1 intocmirea anchetelor sociale necesare obtineril

certificatelor de incadrare a copiilor in grad de handicap;

Verificarea pe teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale privind orientarea

scolard si profesionald a copiilor cu cerinte educationale speciale:

Verificarea pe teren, efectuarea si Intocmirea anchetelor sociale necesare in
|

vederea angajarii asistentilor personali ai minorilor cu dizabilitdti incadrati in
gradul de handicap grav si care au dreptul de a beneficia de asistent personals;.
Asigura arhivarea documentelor institutiei;

Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

In materia acorddrii Beneficiile pentru sustinerea copilului si a familiei:

L ]

alocatii pentru copii;

alocafii pentru copiii lipsi{i, temporar sau permanent, de ocrotirea péarintilor;
indemnizatii pentru cresterea copiilor;

facilitati, in conditiile legii.

Atributii principale:

Preluarea, verificarea si introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cererea
pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii;

Preluarea si verificarea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei, emiterea
dispozitiilor de acordare/modificare/incetare/respingere privind stabilirea
dreptului;

Efectuarea anchetei sociale la domiciliul familiei care solicitd/beneficiaza de
alocatia pentru sustinerea familiei si introducerea in baza de date a datelor



cuprinse in cerere si in actele justificative, verificarea tuturor modificarilor Si
intocmirea dispozitiilor si referatelor de modificare sau de incetare i transmiterea
pe baza de borderouri, la AJPIS Arges, a dispozitiilor de acordare, modificare, sau
incetare, pana in data de 5 a lunii urmétoare;

Verificarea documentatiei depuse de solicitant si a dosarelor privind acordarea
indemnizatiei pentru cresterea copilului pand la implinirea vérstei de 2 ani, a
stimulentului de insertie, etc, cu toate documentele justificative corespunzatoare
dreptului solicitat si transmiterea catre AJPIS Arges pe baza de borderou a
cererilor inregistrate, insotite de documentele justificative;

Implementarea prevederilor legale privind stimularea participarii in invagamantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate prin procedura de acordare
a tichetelor sociale pentru gradini{a;

Efectuarea si intocmirea anchetelor sociale in vederea acordarii sprijinului
financiar ce se acorda elevilor in cadrul programului national de protectie sociala
.Bani de liceu”

Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora cdtre agentiile teritoriale
pentru pldti si inspectie sociala;

Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd
sociald, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin
hotarare a consiliului local, si pregiteste documentatia necesard in vederea
stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;,

Intocmeste  dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald §i le prezinta
primarului pentru aprobare;

Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitétile la care
sunt indreptatiti, potrivit legii;

Urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i
persoanele indreptatite la beneficiile de asisten{a sociala;

Asigurd arhivarea documentelor institutiei;
Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

In ceea ce priveste disciplina muncii

Asigura respecatrea prevederilor regulamentului de organizare §i functionare al

aparatului de specialitate al primarului precum i cele ale regulamentului intern ;

Asigurd pastrarea confidentialitatii informatiilor §i a documentelor de care ia

cunostinta ;




- Respecta normelor privind sdndtatea $i securitatea in munca, prevenirtea $i
stingerea incendiilor,prevenirea situatiilor de urgenta :

- Ia cunostinta si implementeaza normele de sdnatate si securitate in munca, de
prevenire si stingerea incendiilor la nivelul institutiei ;

Identificarea functiei publice corespunzitoare a postului
|. Denumirea Inspector

2. Clasa |

3.Gradul profesional debutant

4, Vechimea ( in specialitate necesara): -

Sfera relationald a titularului postului
|, Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: Primar, Viceprimar, Secretar
- superior pentru -
b) Relatii functionale cu salariatii Primariei

¢) Relatii de control : Nu
d) Relatii de reprezentare: Nu

2.Sfera relationald externd a) cu autoritdfi si institufii publice: Agentia
Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald Arges, Directia Generala de Asistentd Sociald
si Protectia Copilulul Arges, etc. ;

b) cu organizatii internationale: In masura in care activitatea sa o cere
¢) cu persoane juridice private: In masura in care activitatea sa 0 cere

3. Limite de competentd : Rezolvd sarcinile de serviciu conform atributiilor
stabilite si a reglementarilor legale;

4. Delegarea de atributii $i competente: Pe baza dispozitiei de delegare de atributii
si competente, pe perioada inscrisé in dispozitia de delegare de atributii si competente

[ntocmit de :




1 .Nume s1 prenume:

2.Functia publicad de conducere:

3.Semnatura

4.Data intocmirii

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

. Numele si prenume

2. Functia publicd:inspector debutant

3. Semndtura

4, Data

Contrasemneaza:

| Numele si prenumele

2. Functia

3. Semnatura

4. Data




